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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Dalam Lembaga Administrasi Negara (LAN) arsip adalah segala kertas, 
naskah, foto, film, microfilm, rekaman, suara, gambar peta, gambar bagan dan 
dokumen-dokumen lain dalam segala macam bentuk dan sifatnya, asli ataupum 
salinan serta dengan segala macam penciptaanya dan menghasilkan atau di terima 
oleh sesuatu organisasi atau badan, sebagai bukti dari tujuan organisasi, fungsi 
prosedur pekerjaan atau kegiatan pemerintah lainya atau karena pentingnya 
informasi yang terkandung di dalamnya (Ig. Wursanto, 1991:18). Arsip digunakan 
sebagai sarana pemberi data dan informasi bagi perusahaan untuk melakukan 
kegiatan di dalam perusahaan. Arsip juga memerlukan pengelolaan yang tepat 
agar nantinya setiap data dan informasi tersebut dapat terjaga dengan baik dan 
aman. Kegiatan pengelolaan arsip tersebut biasa disebut dengan kearsipan. 
Menurut MC Maryati (2008:114) secara lengkap pengertian dari kearsipan adalah 
suatu kegiatan menempatkan (replacing) dokumen-dokumen penting dalam 
tempat penyimpanan yang baik dan menurut aturan tertentu, sehingga setiap 
diperlukan dapat menemukan (finding) kembali dengan mudah dan cepat. 
Kearsipan bermanfaat dalam suatu perusahaan sebagai sumber informasi dan 
sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam rangka kegiatan 
perencanaan, penganalisaan, pengembangan,  pengarahan dan pengendalian 
secara tepat. Kegiatan perencanaan, penganalisaan, pengembangan,  pengarahan 
dan pengendalian dalam arsip tersebut dapat dikatakan sebagai manajemen 
kearsipan. Menurut Zulkifli Amsyah (1988:4) dengan lengkap dapat dikatakan 
bahwa manajemen kearsipan merupakan pekerjaan pengurusan arsip meliputi 
pencatatan, pengendalian, dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, 
pengawasan, pemindahan, dan pemusnahan.   
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Manajemen kearsipan bermanfaat bagi perusahaan untuk mendukung  dalam 
tercapainya tujuan organisasi atau perusahaan, disisi lain dalam proses penyajian 
informasi bagi pimpinan mempunyai peran untuk membuat keputusan dan 
merumuskan kebijakan secara cepat dan tepat. Selain berguna untuk pimpinan, 
manajemen kearsipan juga berguna bagi petugas lainnya untuk mengambil 
langkah tertentu dalam menunjang pelaksanaan tugas pokok maupun pelayanan 
kepada pihak lain. Apabila manajemen kearsipan dalam sebuah perusahaan 
berjalan kurang baik, maka dapat mengakibatkan terhambatnya tahapan proses 
kegiatan dalam pekerjaan selanjutnya. 
Faktor yang menyebabkan manajemen kearsipan tidak berjalan dengan baik 
salah satunya karena terbatasnya sarana dan prasarana, selain itu juga tidak 
tersedianya petugas atau pegawai yang ahli dalam bidang manajemen kearsipan. 
Dengan adanya manajemen kearsipan yang baik dan tepat maka secara tidak 
langsung telah membantu tercapainya tujuan perusahaan dan kegiatan dalam 
perusahaan dapat terselenggara dengan lancar. 
Dari penjelasan diatas, bisa dilihat bahwa suatu perusahaan membutuhkan 
manajemen kearsipan secara benar dan tepat, salah satunya adalah di PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories. PT. Konimex adalah perusahaan farmasi 
Nasional dimana perusahaan tersebut bergerak dibidang perdagangan jual beli 
obat-obatan dan produk-produk makanan. Dalam PT. Konimex terdiri dari 
beberapa bagian yang diantaranya adalah Quality Assurance (QA), Document 
Control (DC), Quality Control (QC), Good Manufacturing Practise (GMP), dan 
Validasi. 
Setiap bagian yang ada di PT. Konimex terdapat petugas untuk mengarsip data 
maupun dokumen, salah satunya bagian Quality Control. Bagian Quality Control 
memiliki tiga orang petugas penata administrasi, yang salah satunya ditugaskan 
sebagai petugas arsip. Bagian Quality Control (QC) adalah bagian yang 
bertanggung jawab terhadap pemeriksaan dan pengujian bahan awal (raw 
material) yang diterima, produk ruahan / produk yang telah diolah dan tinggal 
memerlukan pengemasan untuk menjadi produk setengah jadi, selama proses 
produksi berjalan (in process control) hingga produk jadi (finished goods), 
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melakukan stabilitas berlanjutan (on going stability), dan menyimpan sampel per 
tinggal / obat jadi yang telah dikemas. Dalam proses pemeriksaan hingga 
penyimpanan dapat dilihat banyak  kertas-kertas maupun dokumen-dokumen 
penting pada bagian Quality Control di PT. Konimex yang membutuhkan 
pengelolaan yang baik untuk memperlancar kegiatan perusahaan dan dalam 
pengambilan keputusan yang tepat. Dalam melaksanakan pekerjaan tersebut  
maka perlu diperhatikan dengan sangat hati-hati karena semua menyangkut 
kepentingan bersama di dalamnya.  
Berdasarkan  uraian diatas penulis tertarik untuk mengamati lebih dalam 
tentang manajemen kearsipan, maka penulis menyusun judul tugas akhir  
mengenai “MANAJEMEN KEARSIPAN PADA BAGIAN QUALITY 
CONTROL DI PT. KONIMEX PHARMACEUTICAL LABORATORIES 
SUKOHARJO”. 
B. Perumusan Masalah 
Berdasarkan uraian pada latar belakang masalah diatas maka penulis 
merumuskan masalah sebagai berikut : 
“Bagaimana Manajemen Kearsipan pada Bagian Quality Control di PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo?” 
 
C. Tujuan Pengamatan 
Pengamatan yang dilakukan penulis mempunyai beberapa tujuan, yaitu : 
1. Tujuan Operasioanal 
Untuk memperoleh gambaran mengenai Manajemen Kearsipan pada 
Bagian Quality Control di PT. Konimex Pharmaceutical Laboratories 
Sukoharjo. 
2. Tujuan Fungsional 
Pengamatan yang dilakukan ini dapat berguna bagi pihak yang ada di 
dalam lingkungan organisasi PT. Konimex Pharmaceutical Laboratories 
Sukoharjo, sebagai tambahan pengetahuan, serta menambah masukan dalam 
manajemen kearsipan. 
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3. Tujuan Individual 
Untuk memenuhi syarat dalam memperoleh sebutan Ahli Madya pada 
Program Diploma III Manajemen Administrasi Fakultas Ilmu Sosial Dan Ilmu 
Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
D. Manfaat Pengamatan 
Pengamatan ini diharapkan memberi manfaat sebagai berikut : 
1. Bagi Penulis 
Untuk membandingkan antara teori yang diajarkan di kampus dengan 
praktek yang dilakukan di perusahaan tempat magang. 
2. Bagi Perguruan Tinggi 
 Sebagai media pembelajaran dan bahan referensi dalam bidang 
manajemen kearsipan. 
3. Bagi Perusahaan Tempat Pengamatan 
 Untuk memberikan masukan dan evaluasi bagi perusahaan yang 
bersangkutan. 
